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Microsoft OneDrive — Installer & configurer

OneDrive est une application de gestion de fichiers qui vous permet de stocker jusqu’'d 1To de
données, d'y accéder en tout lieu et sur n'importe quel appareil, et de les partager avec
I'ensemble des utilisateurs du réseau.

Accéder a OneDrive

1. En premier lieu, assurez-vous d’avoir activé votre licence en suivant les étapes préalables
d'inscription a Office 365, depuis le site https://www.microsoft.com/education, en utilisant
votre adresse de messagerie CPNV (généralement prenom.nom@cpnv.ch).

2. Rendez-vous sur le serveur OneDrive du CPNV

https://cpnv1-my.sharepoint.com/

3. Sivous n'étes pas connecté, entrez vos informations de login et mot de passe.

[ T
Microsoft
= = Microsoft

Se connecter john.doeuf@cpnv.ch

john. .ch
Johndoeuf@cpnvc Entrez le mot de passe

Pas de compte 7 Créez-enun ! Mot de passe

Votre compte n'est pas accessible ?
Jai oublié mon mot de passe

Options de connexion

Se connecter
Suivant

4. Vous avez maintenant accés a OneDrive et pouvez consulter I'aide en ligne de Microsoft pour
utiliser I'outil

https://support.office.com/onedrive

Installer OneDrive localement

Si votre ordinateur est équipé de Windows 10, I'application est déjd installée par défaut.

Pour installer OneDrive sur une version antérieure de Windows ou sur un périphérique mobile,
rendez-vous sur le site https://onedrive.live.com/about/download/.
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Configurer OneDrive localement

Gérer les comptes

Si vous n'avez pas encore associé votre compte CPNV avec |'application OneDrive, l'icdne de la
barre des tGches Windows s’ affiche ainsi :

L'application vous invite & vous inscrire :

@& OneDrive is up to date

Sign in to OneDrive to get started

=

Sign in to OneDrive to get to your files and sync them on

this device.

Si vous avez configuré OneDrive avec un autre compte, vous pouvez ajouter votre compte CPNV
en accédant aux parametres de I'application depuis le menu, puis dans I'onglet « Comptes »
cliquez sur « Ajouter un compte ».

Ouvrir votre dossier OneDrive - CPNV @ Microsoft OneDrive X

PTEETS by Paramétres Compte Sauvegarde Réseau Office A propos de
Afficher en ligne 0OneDrive - CPNV { )

40,0 Go utilisés sur 1024 Go d'espace de
Interrompre la synchronisation ~ stockage en ligne spa Ajouter un -.*

Gérer le stockage  Supprimer le lien vers ce PC

Gérer le stockage
Obtenir de I'zide

Envoyer des commentaires

Fermer OneDrive

| 2]

Ouvrir le dossier  Afficher en ligne Plus

Si vous souhaitez supprimer un compte configuré, vous pouvez cliquer sur « Supprimer le lien vers ce
PC » depuis ce méme menu.

@ Microsoft OneDrive x

Parsmétres Compte Sauvegarde Réseau Office A propos de
OneDrive - CPNV { )

40,0 Go utilisés sur 1024 Go despace de
stockage en ligne Ajouter un compte

&s

Département de I'enseignement et de la formation professionnelle Certificat qualité W QSC

QUALITY SCHOOL CERTIFICATE




C n V MENU — Moyens d'enseignement numériques

menu@cpnv.ch
Cenfre professionnel du Nord vaudois

Configurer le compte CPNV

1. Entrez votre adresse de messagerie CPNV (généralement prenom.nom@cpnv.ch), puis
appuyez sur le bouton "Se connecter".

‘ john.doeuf@cpnv.ch ‘

Créer un compte Se connecter

Si vous étes sur une machine hors du réseau CPNV, il se peut que vous deviez vous authentifier
a celui-ci en premier lieu.

— John.doeui’@:pnv.ch
[
Domain: cpnv.ch

[] Remernber my credentials

Entrez votre mot de passe, puis cliquez sur « Connecter y.

BE Microsoft
john.doeuf@cpnv.ch

Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

4. Sélectionnezle dossier local avec lequel vous souhaitez synchroniser les documents.
Your OneDrive folder is here
Ch\Usersy, \OneDrive - CPNV
Change location
Next
5.

Sélectionnez les dossiers OneDrive & synchroniser localement.

Sync your OneDrive files to this PC

Choose what you want to download

r "OneDrive - CPMNV" folder. You can get to
these items e

hen you're offline

B Sync all files and folders in OneDrive - CPNV
Or sync only these folders:

! DI Files notin a folder (48.7 KB)
> [ 2o Attachments (0.0 KB)
> [ ™2 Documents (363 GE)
> ! I Microsoft Teams Data (0.7 KB)
> [ 2 Notebooks (74 KB)

Location on your PC Cillsersh \OneDrive - CPNV

Next
Selected: 36.3GB  Remaining space on C: 73.5 GB
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Vous pouvez modifier cela par la suite en accédant aux paramétres de I'application depuis le
menu, puis dans I'onglet « Comptes » cliquez sur « Choisir des dossiers ».

Quvrir votre dossier OneDrive - CPNV & Microsoft OneDrive x

Paramétres % Paramétres COmMpte  Sauvegarde Résesu Office A propos de

Afficher en ligne OneDrive - CPNV | ]

40,0 Go utiisés sur 1024 Go d'espace de
Interrempre |a synchronisation w stockage en ligne

Gerer le stockage  Supprimer le lien vers ce PC

Ajouter un compte

Gérer le stockage

Choisir des dossiers
Obtenir de I'aide

Les dossiers que vous choisissez seront T
Envoyer des commentaires disponibles sur ce PC. D

Fermer OneDrive

0 @

Ouvrir le dossier  Afficher en ligne Plus

6. Passezles étapes suivantes d'informations diverses et terminez I'installation.

Gérer I'espace disque

Vous pouvez connaitre & tout moment la taille totale de votre espace disque depuis le menu de
I'application locale :

Ouvwrir votre dossier OneDrive - CPNV
Paramétres

Afficher en ligne
Interrompre la synchronisation
Gérer le stockage N

Obtenir de I'aide

Enveyer des commentaires

Fermer OneDrive

- @

QOuvrir le dossier  Afficher en ligne Plus

Ou depuis I'application en ligne, & partir des parameétres, dans « Métriques de stockage » :

Paramétres x Autres parameétres
[1 Notifications

i3 Autres paramétres Gérer laccés

Paramétres de votre espace OneDrive

R Administrateurs de collections de sites
Restaurer votre espace OneDrive

Exécuter le rapport de partage

Région et langue
Paramétres régionaux

Paramétres de langue

Fonctionnalités et stockage
Fonctionnalités des collections de sites

Métriques de stockage
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Synchronisation

La fonctionnalité « Fichiers & la demande » vous permet d'accéder a vos fichiers dans OneDrive
sans devoir les télécharger tous et utiliser I'espace de stockage local (de votre machine).

Vous pouvez vérifier |I'état ou (dés)activer cette option en accédant aux paramétres de
I'application depuis le menu.

Quvrir votre dossier OneDrive - CPNV Paramétres Compte Sauvegarde Reéseau Office A propos de

Paramétres Général
% Lancer automatiquement OneDrive quand je me connecte & Windows

Afficher en ligne
Suspendre automatiquement la synchronisation lorsque cet appareil est
en mode Economiseur de batterie
Interrompre la synchronisation
Suspencie automatiuement la synchronisation lorsque cet apparel

A utilise une connexion réseau limitée
Gérer le stockage

Obtenir de I'aide Notfcations
Afficher des notifications quand des personnes partagent des fichiers
Envoyer des commentaires avecmoi
Mavertir avant de supprimer des fichiers dans le doud
Fermer OneDrive ) ) )
Mavertir lorsgue la synchronisation est en pause automatique

(| @ aes Fichiers & la demande
Libérez de l'espace et téléchargez des fichiers lorsque vous avez besoin
Quvrir le dossier  Afficher en ligne Plus de les utiiser
I&n savoir plus

Tous vos fichiers apparaissent dans I'Explorateur de fichiers, accompagnés d'informations.

= Les fleches circulaires signifient que la synchronisation est en cours.

Une icbne de nuage bleu indique que le fichier est uniquement disponible

(2: . y ] 1 H
en ligne (n'occupe pas d'espace sur I'ordinateur).

Lorsque vous ouvrez un fichier uniqguement disponible en ligne, il est
@ téléchargé sur votre appareil et devient un fichier disponible localement,
méme sans connexion d Internet.

Les fichiers marqués comme « toujours conservés sur cet appareil » sont
L marqués d'une coche blanche. Ces fichiers occupent de I'espace, mais ils
sont tfoujours accessibles, méme en mode hors connexion.

Un cercle rouge avec une croix blanche signifie qu’un fichier ou un dossier
ne peut pas étre synchronisé.

o) Un cadenas en regard de |'état de synchronisation signifie que le fichier est
verrouillé.

Depuis I'explorateur de fichiers, vous pouvez modifier I'état d'un fichier ou d'un document en
passant par les options du menu contextuel :

Hom . Statut Si vous avez besoin d’'espace, vous pouvez modifier le fichier pour
Atschmen O qu'il ne soit plus que disponible en ligne en sélectionnant « Libérer
Documents y
Microsoft]  Nouveau de I'espace ».

Notebooks| 'MPrimer

15| Document| @ Partager
Afficher en ligne
Toujours conserver sur cet appareil

Libérer de I'espace
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Parametres recommandés

Explorateur de fichiers

Epinglez OneDrive dans les acceés rapides de I'explorateur de fichiers afin de faciliter son accés

« ~ 4 @ 5 OneDrive - CPNV v 3 Accésrapide
~ I Burcau *
> o OneDrive - CPNV z
Développer J Téléchargements »
@ OneDrive - Persanal Quvrir dans une nouvelle fenétre Documents *
v B CenC Epingler dans Accés rapide [ = Images .
*

& OneDrive - CPNV @

Ajouter un emplacement d’'enregistrement

1. Depuis votre application (ici Word par exemple), sélectionner « Fichier > Enregistrer sous », puis
sélectionnez « Ajouter un emplacement », puis cliquez sur I'option « OneDrive Entreprise »

LFNY - UNEUMVE.dOCK [IVIDOE d€ COMPpatibiiite]

Rl Enregistrer sous

MNouveau

@ OneDrive Ajouter un emplacement
Ouvrir
Permet d'ajouter des emplacements pour faciliter I'enregistrement des documents Office sur le cloud.

Enregistrer El:l Ce PC & OneDrive

@ OneDrive Entreprise
Enregistrer sous

+ Ajouter un emplacement

Enregistrer au
format Adobe .
PDF Parcourir

2. Authentifiez-vous avec votre adresse de messagerie CPNV et votre mot de passe

Se connecter

¥ Microsoft

Tapez I'adresse de courrier ou le numéro de téléphone

john.doeuf@cpnv.ch
du compte que vous voulez utiliser avec Word.

Entrez le mot de passe

| john_doeuf@cpnv.ch

Mot de passe

E J'ai oublié mon mot de passe
Suivant
Déclaration de confidentialité

3. L'emplacement a été ajouté dans les destinations rapides d'enregistrement

Enregistrer sous

. OneDrive - CPNV

[

&>
Département de I'enseignement et de la formation professionnelle Certificat qualité &QSC

QUALITY SCHOOL CERTIFICATE



	Accéder à OneDrive
	Installer OneDrive localement
	Configurer OneDrive localement
	Gérer l’espace disque
	Synchronisation
	Paramètres recommandés

